MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N° 165-2019-MPH

|. GENERALIDADES

1.1. Objeto del concurso

1.2,

13

La Sub Gerencia de Planeamiento Urbano y Ordenamiento Territorial de la Municipalidad Provincial
de Huancavelica requiere contratar los servicios de un (a) colaborador (a) que se desempeiie como
Notificador, que contribuya al cumplimiento de funciones de la unidad organica.

Unidad orgénica solicitante

Sub Gerencia de Planeamiento Urbano y Ordenamiento Territorial

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

Gerencia de Administracion y Finanzas.

1.4. Base legal
a) Decreto Legislativo M.* 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.
b) Reglamento del Decreto Legislative N° 1057, aprobado mediante Decreto Suprama
M.% 075-2008-PCM, modificado mediante Decreto Supremo N® 065-2011-PCM.
c) LeyN.” 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo N°
1057 y otorga derechos labores,
d) Ley N.” 29973 - Ley General de |a Persona con Discapacidad.
e) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIRIPE, que establece criterios para una bonificacion
en puestos de trabajo en los concursos de la Administracion Plblica en beneficio del personal licenciado.
: f) Las demas disposiciones que requlen el Contrato Administrativo de Servicios,
. PERFIL DEL PUESTO
3 Se requiere que el postulante cuente come minimo con la condicién de
24, :;':;:ﬂig a?::?vmalm: é E:;:Em tiulado técnico de la carrera de construccion civil ylo bachiller universitario
¥ ; de las cameras de Arquitectura yio Ing. Civil
El postulante debera contar con experiencia en el sector pablico yio privado
22. Experiencia de un (01) afic, del cual minimo se requiers que haya desempefiado
= i funciones similares en un periodo no menor a seis (06) meses en el sector
piiblico o privado.
2.2.1. Experiencia general, Experiencia general en el sector plblice yio privado de un (01) Afia.
Se requiere gue el postulante tenga experiencia de ssis (06) meses
2.22. Experiencia especifica. desempefiando funciones similares en la funcidn o la matera, en &l secior
plblico o privado.
23, Competencias Afencidn, analisis, empatia y comunicacidn oral,
Para el presente caso, se requiere que el postulante cuente con un minimo
I 24, Cursos ylo estudios de acumulade de cuarenta y ocho (48) horas de cursos de capacitacion en
especializacion. gestion piblica u ofros relacionados al puesto. Con una antigliedad no
mayor a 5 afios,
: 5. Gancclmigntos para of puosto yo Redaccion ejecutiva y ofimatica nivel basico,
| cargo
| 2.6. Requisitos adicionales Mo aplicable,

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Pégina 1ded



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

a) Notificaciones Preventivas a edificaciones sin autorizacion Municipal.

b) Notificaciones a ocupacion de vias no autorizadas.

c) Notificaciones de Sanciones y uso de via sin autorizaciones.

d) entregas de comunicaciones a administrados.

e) Realizar una constante coordinacion con el Asistente Legal, asistente Técnico y la Sub Gerencia de
Planeamiento y Control Urbano.

fi  Emitir reportes de notificaciones y ofros.

g) Ofras funciones que se le asigne el sub gerente.

“IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

| 4.1, Lugar de prestacién; Ublcacidn Geografica:
Av. Celesting Manchego Mufioz n.” 289, distrito, provincia y regién Huancavelica,
4.2, Duracién del contrato: Dos (02) mesas.
4.3. Remuneracién s 500,00 soles mensuales incluldos los impuestos de ley o todo costo de retencitn que
recaiga en el servicio.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
5.1. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
Se adjunta al presente.
5.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

= La presentacion de expedientes de postulacion se realiza a través de la mesa de partes de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica.

= El expediente de postulacion debe contener todos los documentos foliados y firmados en el
siguiente orden:

1. Copia Simple del Documento Nacional de Identidad.

2. ANEXO N° 01 “DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE", la no presentacion sera
motivo de descalificacion.

- De ser personal licenciado de las fuerzas armadas, debera adjuntar al anexo n.® 01
“DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE", su camet de licenciatura de las fuerzas
armadas,

De ser persona con discapacidad debera adjuntar al anexo n.° 01 “DECLARACION
JURADA DEL POSTULANTE", la documentacion que lo acredite (camet o certificado
donde indique su codigo del CONADIS).

Para faciltar la presentacion del ANEXO N° 01 DECLARACION JURADA DEL
POSTULANTE" se publicara en la pagina web de la entidad el documento en Word.

3. ANEXO N.® 02 "HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE", que tiene caracter de declaracion
Jurada.

- Para acreditar el requisito de conocimientos de “ofimatica a nivel basico” el postulante
debera completar el numeral 8.1 del anexo n.” 02 "Hoja de vida del postulante®, la cual
califica como declaracion jurada.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

- Para acreditar el requisito de conocimiento de "Redaccion ejecutiva” el postulante debera

completar el numeral 8.3 del anexo n.° 02 "Hoja de vida del postulante”, la cual califica
como declaracion jurada.

Para facilitar la presentacion del ANEXO N° 02 “HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE" se
publicara en la pagina web de la entidad el documento en Word,

4. Documentos que sustenten lo declarado en la hoja de vida del postulante;

Documentos para acreditar |a formacién académica: Dado que para el presente caso, se
requiere formacion técnica o universitaria completa se contara el tiempo de experiencia desde
que el postulante adquirio la condicion de egresado. En ninguno de los casos, se consideraran
las practicas pre - profesionales u otras modalidades formativas, a excepcion de las practicas
profesionales.

El postulante debe de presentar copia de la constancia, del certificado o del documento oficial
que acredite fehacientemente la fecha de egreso de su correspondiente centro de estudios:
caso contrario, el tiempo de experiencia se contabilizara desde la fecha indicada en el
documento de la formacion académica presentada por el postulante (de ser el caso, copia del
diplema de bachiller o copia del diploma de titulo profesional).

- Documentos para acreditar su experiencia general o especifica: Copia simple de la
documentacion que acredita la experiencia laboral, para lo cual presentara certificado,
constancia, contratos, ordenes de servicio o cualquier otro documento que permita
identificar la entidad o empresa contratante; asi como, la fecha de inicio y culminacién de
labores.

Documentos para acreditar los cursos de capacitacion requeridos en el perfil de
puesto: Copia simple de los certificados, diploma u otro medio probatorio que de cuenta de
la aprobacion de los cursos de capacitacion.

Nota: Se verificara en funcion al acumulado de horas de capacion obtenidas por el postulante,
por cada dieciséis (16) horas de capacitacion se validard Gnicamente (01) crédito
academico,

Nota: Los Programas de Especializacion y/o Diplomados presentados por los postulantes
deberén contar con no menos de ochenta (80) horas, si son organizados por disposicion de
un ente rector o noventa (90) si son organizados por una entidad distinta.

Deben acreditarse mediante un certificado, diploma u otro medio probatorio que de cuenta de
la aprobacian del mismo.

* EllLa postulante debera presentar su expediente de postulacion en la fecha establecida en el
cronograma del proceso de seleccion; no se recibiran expedientes fuera de las fechas
establecidas. De presentar fuera de fecha y hora, el expediente de postulacién no sera considerado
en la evaluacién.

* Todos los documentos que conforman el expediente de postulacion deben estar foliados y firmados
en todas las paginas del expediente de postulacion (desde la 1era hasta la (ltima pagina) sin
excepcion, y de forma consecutiva. No se admitiran documentos visados, o con enmendaduras y/o
rectificados, ni la firma fotocopiada o escaneada; de acuerdo al siguiente modelo:
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

o El foliado debe realizarse en la parte superior derecha en orden ascendente. Se recomienda
verificar todos los documentos antes de ser presentados.

» En caso faltara alguno de los documentos sefialados, e incumplir en los puntos mencionados, ella
postulante sera descalificado/a.

« Debera precisar en el Anexo N° 2 “Hoja de Vida del Postulante” el N° de folio donde obra el
documento que sustente lo declarado, de acuerdo a la numeracion de su Curriculum documentado.

= Debera presentar el Anexo N°1 y Anexo N° 2 del postulante debidamente firmados (no se
aceptara con la firma fotocopiada).

» Ladocumentacion debera presentarse en sobre cerrado y sellado, de preferencia con folder manila
y fastener, no anillado, no empastado u otra forma de encuadernacion, consignando en el sobre el
rotulo siguiente;

PROCE ® 165-2018-MPH
DENOMINACION DEL PUESTO: NOTIFICADOR

APELLIDOS ¥ NOMBRES:

L H

e En caso ella postulante omita alguna de las indicaciones sefialadas anteriormente sera
descalificado/a.

e Al culminar el proceso de seleccion con la publicacion de los resultados finales, aquellos
postulantes que no resultaron como ganadores podran solicitar a la Gerencia de Administracion y
Finanzas la devolucion de su expediente presentado durante la fase de Evaluacion Curricular a
partir del dia siguiente de efectuarse la referida publicacion, por un periodo de cinco (05) dias
habiles, caso contrario dichos documentos seran eliminados sin que medie la interposicion de queja
ylo reclamo alguno.

« Lainformacion y documentacion proporcionadas por el postulante durante el proceso de seleccion,
se someten al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la Municipalidad Provincial de
Huancavelica en amparo del Principio de Veracidad.

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Es de indicar que, la seleccion se realiza tomando dos (02) factores “Evaluacion de la hoja de vida" y
“Entrevista’, los cuales tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

EVALUACION DE LA HOJADE VIDA
| 1. Formacion académica:

» Tilulado universitario o con mayores grados académicos.

(Formacién académica mayor a la requerida en el perfil del puesto)............ 15 puntos
» Tilulado $cnico de la carrera de construccian civil yio bachiller de las carreras universitarias de | 10 15
Arquitectura ylo Ing. Civil, |
(Minimo requerido en el perfil del puesto).............._._._.......... . 10 puntos
2. Experiencia;
21. General:

= Mayaor a un {01) afio.

(Experiencia mayor a la requerida en el perfil de puesto)..................... 15 puntos 10 | 15
« Un (01) afio.
(Requisito minimo del perfil de puesto)..................co.ooo., T 10 puntos

22. Especifica:
» Mayor a seis 08) meses,

(Experiencia mayor a la requerida en el perfil de puesto)...._............. 15 puntos 10 | 15
= Sais (06) meses.
(Requisito minimo del perfil de puesta)....................ccoooooonvv 10 punios

3. Cursos de capacitacién (16 horas = 01 crédito académico)

* Mayor a cuarenta y ocho (48) horas. |

(Mayor al nimero de horas a las requeridas en el perfil da puesto.)....._._ . 15 puntos 1 15
« Cuarenta y ochos (48) horas.
(Requisito minimo del parfil de puesto).....................coooooeieoeo ) 10 puntos
PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 40 60
ENTREVISTA I i : A e ¥
» Prezentacion parsonal. 12 18
» Conocimiento del cargo. 18 | 22

PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION DE LA ENTREVISTA PERSONAL 0 40

6.1. FORMATOS UTILIZADOS POR EL COMITE:

El comité de seleccion utilizara el “Formato de evaluacion de hoja de vida” y “Formato de
evaluacion de entrevista personal” a fin de dejar constancia de la labor realizada, es de indicar que,
no es obligacion de los postulantes presentar dichos formatos.

6.2. DE LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

Este criterio de evaluacion es eliminatorio y tiene puntaje, para lo cual se realizara lo siguiente:

- PRIMERQ: Se determina el cumplimiento de los requisitos minimos para el puesto, en funcion a la
declaracion jurada del postulante (anexo n.® 01), Hoja de vida (anexo n.° 02) y a los documentos
que lo acreditan.

Se califica a cada postulante como apto/a, si cumple con todos los requisitos minimos o no apto/a
si no cumple con alguno de ellos.

- SEGUNDO: Se otorga el puntaje correspondiente sélo a los postulantes aptos/as.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

Se dejara constancia de ambas acciones en el “Formato de evaluacion de hoja de vida'.
TERCERQ: El puntaje minimo aprobatorio para esta etapa es de cuarenta (40) y el maximo sera
de sesenta (60) puntos.
Los resultados a publicarse consideraran las condiciones de apto/a, no apto/a o descalificado/a y el
puntaje obtenido por cada postulante.

6.3. ENTREVISTA

- PRIMERO: Tiene puntaje y es eliminatorio. En esta fase se evaluara conocimientos, experiencias,
casos, habilidades y/o competencias, compromiso del postulante, entre otros aspectos alineados
a los requerimientos del puesto.

Consideraciones:

- Los postulantes deberan tener en cuenta las siguientes indicaciones, sujetos a descalificacion del
proceso:

- El postulante convocado para esta etapa, debera presentarse a la Entrevista Personal portando
su DNI en la fecha, hora y lugar indicado. La asistencia y puntualidad son factores de evaluacion,
- El postulante sera responsable del seguimiento de la publicacion de los resultados finales en la
pagina web, y de la realizacion de la siguiente etapa segin el cronograma de la convocatoria
SEGUNDO: Se otorga el puntaje correspondiente sélo a los postulantes aptos/as.

La entrevista sera realizada por el comité especial de contratacion administrativa de servicios de la
entidad, la cual se encuentra conformada por tres (03) servidores de la entidad y se asignara
puntaje de acuerdo al siguiente detalle:

a). Presentacion personal:
 Serealizara de forma libre por el participante, en el cual indicara como minimo los motivos
que tiene para postular al puesto.
* La presentacion personal sera calificada de 0 a 6 puntos por cada miembro del indicado,
dejando constancia de la misma en el “Formato de evaluacion de entrevista personal.
* Enese sentido, el puntaje maximo que podré alcanzar cada participante es dieciocho (18}
y el minimo que debera obtener es doce (12) puntos para ser considerado apto/a.
b). Conocimiento del cargo:
* Se formularan cuatro (04) preguntas a cada postulante de acuerdo al siguiente detalle:

- Una (01) pregunta sera formulada por cada miembro del comité {tres (03) en total),
las cuales seran calificadas de 0 a 5 en forma individual por cada miembro del comité,
dejando constancia de la calificacion en el “Formato de evaluacion de entrevista
personal”,

- La cuarta pregunta se encontrara depositada en un anfora y sera elegida por cada
participante la cual sera calificada de 0 a 7 en forma conjunta por los miembros del
comité, dejando constancia de la calificacion en el *Formato de evaluacion de
entrevista personal’,

* Enese sentido, el puntaje méximo que podra alcanzar cada participante es veintidés (22}
puntos y el minimo que debera obtener es dieciocho (18) puntos.

=  Elpuntaje minimo aprobatorio para esta etapa es de treinta (30) y un maximo de cuarenta
(40) puntos (sumatoria de presentacion personal y conocimientos del cargo), los
postulantes con puntaje aprobatorio seran considerados aptos.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

El postulante debera presentarse a la entrevista personal en la fecha y hora indicadas en la
publicacion de resultados preliminares.
Los postulantes que no se presenten a la entrevista en el horario y fecha programada seran
considerados como descalificados/as.
Los resultados a ser publicados consideraran la condicion de apto/a o no aptola o descalificado/a,
con sus respectivos puntajes.

6.4. BONIFICACIONES ESPECIALES

- Bonificacién por ser personal licenciado de las fuerzas armadas:

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el Puntaje Final, de conformidad con
lo establecido en la Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y la Resolucién de Presidencia Ejecutiva
N® 107-2011-SERVIR/PE, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas
Armadas que hayan cumplido Servicio Militar bajo modalidad de Acuartelado, siempre y cuando
hayan superado todas las etapas mencionadas anteriormente (Evaluacion Curricular y Entrevista
Personal), ademas deberé ser indicado en la Declaracion Jurada del postulante (anexo n.® 02).

- Bonificacion por discapacidad:

A los postulantes con discapacidad, que cumplan con el requisito para el puesto y que hayan
- obtenido un puntaje aprobatorio, se les otorgara una bonificacion del quince por ciento (15%) sobre
el Puntaje Final, de conformidad con lo establecido en el articulo 48° de la Ley N° 20973, Ley
General de la Persona con Discapacidad; siempre y cuando lo hayan indicado en la Declaracion
Jurada del postulante (anexo n.® 02), y acreditado con copia simple del certificado de discapacidad.

RS

-I -l";I" 4 ;I;I - 1
=" §i el postulante tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman y tendran
derecho a una bonificacion total de 25% sobre el puntaje final.

En este sentido, siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para todas
las etapas del proceso y acredite su condicion de Discapacidad o Licenciado de las Fuerzas Armadas
con copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente, al momento de presentar
su curriculum vitae documentado, se le otorgara una bonificacin del quince por ciento (15%) por
discapacidad sobre el puntaje final obtenido o el diez por ciento (10%) por ser licenciado de las Fuerzas
Armadas sobre el puntaje final obtenido o veinticinco por ciento (25%) en el caso de tener el derecho
a ambas bonificaciones.

== 6.5. ELABORACION DE CUADRO DE MERITOS:

El cuadro de méritos se elaborara solo con aquellos postulantes que hayan obtenido el puntaje de
setenta (70) hasta cien (100) puntos en todas las etapas del proceso de seleccion (“Evaluacion
Curricular y "Entrevista Personal”) siendo considerados "ELEGIBLES” y/o "GANADOR" seg(in sea el
caso, teniendo en consideracion lo siguiente:

PUNTAJE POR ETAPAS PUNTAJE TOTAL BONIFICACIONES FLUNTAJE FINAL
CASO1 %‘:‘;‘;ﬂ’ + M? = Puniaje total Mo correspande = | Puntae final

5i corresponde benificaciin
= Puntaje total + & la parsona con = | Puntaje final
| discapacidad {(+15%)

: Evaluacion Entrevista
B Cumiclr | | Pesonal
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= i . 5i coresponde bonificacidn
GARDB Tauactn | 4| BB | ol | + | afpersonsiicenciadodalas | = | Puntgednal
T fuerzas armadas (+10%)
Sl comesponde bonificacitn
b g ) ala persona con
BERR ooy | | Cntevista = Puntaje total + | discapacidad yalpersonal | = | Puntaje final
. licenciado de las fuerzas
= amadas (+25%)

CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAJE:

Si una vez concluida las etapas de “Evaluacion Curricular’ y “Entrevista Personal" el comité especial

de contratacion administrativa de servicios de la entidad (para personal administrativo) advierte que

existe igualdad de puntajes entre los postulantes a la presente plaza (empate), elegira al ganador de

la misma de acuerdo a lo siguiente:

a) Primero supuesto: Si uno de los postulantes es una persona con discapacidad, se priorizara su
contratacion en cumplimiento a lo previsto en la Ley N° 29973

b) Segundo supuesto: Caso contrario, se seleccionara a aquél que tenga mayor tiempo de
experiencia en puestos similares al servicio requerido o sucesivamente al postulante que posea
la mayor especializacion relacionada al servicio, dejando constancia de ello en el Acta de
Resultado Final.

SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El contrato debera suscribirse en la fecha sefialada en el Cronograma del Proceso de Seleccion, que
forma parte de las presentes bases. Si vencido el plazo de cinco (05) dias habiles, el postulante
ganador no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a él, se invitara al postulante que

tenga la condicion de elegible de acuerdo al orden de méritos, para que suscriba contrato con la
entidad.

RESPONSABILIDAD DEL POSTULANTE

Es de entera responsabilidad del postulante consultar permanentemente el portal institucional de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica, a fin de tomar conocimiento de los comunicados que emita
el comité.

El postulante que sea adjudicado como ganador de la plaza que injustificadamente no suscriba contrato
con la entidad, no podra participar en los siguientes procesos de seleccion convocados por la entidad
durante el periodo de un (01) afio.

Sivencido el plazo de cinco (05) dias habiles, el postulante ganador no suscribe el contrato por causas
objetivas imputables a él, la Sub Gerencia de Recursos Humanos comunicara a la Gerencia de
Administracion y Finanzas tal situacion, para que dicha informacién sea considerada en las proximas
convocatorias,

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
7.1, Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.
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7.2. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad
de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N* 166-2019-MPH

. GENERALIDADES
1.1. Objeto del concurso

La Sub Gerencia de Planeamiento Urbano y Ordenamiento Territorial de la Municipalidad Provincial
de Huancavelica requiere contratar los servicios de un (a) colaborador (a) que se desempefie como
Asistente Legal, que contribuya al cumplimiento de funciones de la unidad organica.

1.2. Unidad organica solicitante
Sub Gerencia de Planeamiento Urbano y Ordenamiento Territorial

1.3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Gerencia de Administracién y Finanzas.
1.4. Base legal

a) Decreto Legislativo N* 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

b) Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado mediante Decreto  Supremo
N.* 075-2008-PCM, modificado mediante Decreto Supremo N°® 065-2011-PCM.

c) LeyN.” 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo N°
1057 y otorga derechos labores.

d) LeyN.” 29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad.

e) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece criterios para una bonificacion
en puestos de trabajo en los concursos de la Administracion Piblica en beneficio del personal licenciado.

f) Lasdemés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios,
Il. PERFIL DEL PUESTO
21. Formacién académica, grado Se requiers que el postulante cuente como minimo con la condicion de
académico ylo nivel de estudios. bachiller universitario de la carrera de Derecho,
El postulante debera contar con experiencia en el secior piblico y/o privado
22 Expariencia de un (01) afio, del cual minimo se requiere que haya desempefiado
- funciones similares en un periodo no menor a seis {06) meses en el secior
plblico o privado.
- 2.2.1, Experiencia general. Experiencia general en el sector piblico ylo privado de un {01) Afio,
Se requiers que el postulante lenga experiencia de seis (06) meses
2.2.2, Experiencia especifica. desempefiando funciones similares en la funcitn o la materia, en el sector
plblico o privado,
23. Competencias Atencitn, analisis, empatia y comunicacién oral,
Para el presenie caso, se requiere que el postulante cuente con un minimo
24. Cursos ylo estudios de acumulado de cuarenta y ocho (48) horas de cursos de capacitacion en
especializacién, gestién plblica u ofros relacionados al puesto. Con una antigledad no
mayor & 5 afios.,
25. Conocimientos para el puesto yio T i
b Redacciin ejecutiva y ofimética nivel basico,
26. Requisitos adicionales No aplicable.

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
a) Recepcionar, registrar las Notificaciones Preventivas a edificaciones sin autorizacion Municipal.
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b) Llevar los procesos de las Notificaciones a edificaciones a ocupacion de las areas plblicas.
c) Emitir Sanciones correspondientes.
d) Resolver los recursos administrativos de las notificaciones y sanciones.

e) Coordinar los procesos con la notificadora y la Sub Gerencia de Planeamiento Urbano Y
Ordenamiento Territorial.

_ IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

4.1. Lugar de prestacidn:

Ublcacion Geogréfica:
Av. Celestino Manchego Mufioz n.” 299, distrito, provincia y region Huancavelica.

4.2. Duracidn del contrato: Dos (02) meses,

43, Resumerscitn 51 500,00 soles mensuales incluidos los impuestos de ley 0 todo costo de retencidn que

recaiga en el servicio.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
5.1. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
Se adjunta al presente.
5.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

* La presentacion de expedientes de postulacion se realiza a través de la mesa de partes de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica.

¢ El expediente de postulacion debe contener todos Ios documentos foliados y firmados en &l
siguiente orden:

1. Copia Simple del Documento Nacional de Identidad.

2. ANEXO N° 01 “DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE", la no presentacion sera
motivo de descalificacion.

De ser personal licenciado de las fuerzas armadas, debera adjuntar al anexo n.° 01
“DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE", su carnet de licenciatura de las fuerzas
armadas.

De ser persona con discapacidad debera adjuntar al anexo n.° 01 “DECLARACION
JURADA DEL POSTULANTE", la documentacion que lo acredite (carnet o certificado
donde indique su codigo del CONADIS).

Para facilitar la presentacion del ANEXO N° 01 DECLARACION JURADA DEL
POSTULANTE" se publicaré en la pagina web de la entidad el documento en Word.

3. ANEXO N.° 02 “HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE”, que tiene caracter de declaracion

Jurada.

Para acreditar el requisito de conocimientos de “ofimética a nivel basico” el postulante
debera completar el numeral 8.1 del anexo n.* 02 *Hoja de vida del postulante", Ia cual
califica como declaracion jurada.

Para acreditar el requisito de conocimiento de “Redaccién ejecutiva” el postulante debera
completar el numeral 8.3 del anexo n.” 02 “Hoja de vida del postulante”, la cual califica
como declaracion jurada,
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Para facilitar la presentacion del ANEXO N° 02 “HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE" se
publicara en la pagina web de la entidad el documento en Word.

4. Documentos que sustenten lo declarado en la hoja de vida del postulante:

- Documentos para acreditar la formacién académica: Dado que para el presente caso, se

requiere formacion universitaria completa se contara el tiempo de experiencia desde que el
postulante adquirié la condicién de egresado. En ninguno de los casos, se consideraran las
practicas pre - profesionales u otras modalidades formativas, a excepcion de las practicas
profesionales.
El postulante debe de presentar copia de la constancia, del certificado o del documento oficial
que acredite fehacientemente la fecha de egreso de su correspondiente centro de estudios;
caso contrario, el tiempo de experiencia se contabilizard desde la fecha indicada en el
documento de la formacién académica presentada por el postulante (de ser el caso, copia del
diploma de bachiller o copia del diploma de titulo profesional).

- Documentos para acreditar su experiencia general o especifica: Copia simple de Ia
documentacion que acredita la experiencia laboral, para lo cual presentara certificado,
constancia, contratos, ordenes de servicio o cualquier ofro documento que permita
identificar la entidad o empresa contratante; asi como, la fecha de inicio ¥y culminacion de
labores.

Documentos para acreditar los cursos de capacitacion requeridos en el perfil de
puesto: Copia simple de los certificados, diploma u otro medio probatorio que de cuenta de
la aprobacion de los cursos de capacitacion.

Nota: Se verificara en funcién al acumulado de horas de capacion obtenidas por el postulante,

por cada dieciséis (16) horas de capacitacion se validara Unicamente (01) crédito
académico.

Nota: Los Programas de Especializacin ylo Diplomados presentados por los postulantes
deberéan contar con no menos de ochenta (80) horas, si son organizados por disposicion de
un ente rector o noventa (90) si son organizados por una entidad distinta,

Deben acreditarse mediante un certificado, diploma u otro medio probatorio que de cuenta de
la aprobacion del mismo.

* EllLa postulante debera presentar su expediente de postulacion en la fecha establecida en el
cronograma del proceso de seleccion; no se recibiran expedientes fuera de las fechas
establecidas. De presentar fuera de fecha y hora, el expediente de postulacién no sera considerada
en la evaluacion.

* Todos los documentos que conforman el expediente de postulacion deben estar foliados y firmados
en todas las paginas del expediente de postulacion (desde la 1era hasta la Gltima pagina) sin
excepcion, y de forma consecutiva. No se admitiran documentos visados, 0 con enmendaduras ylo
rectificados, ni la firma fotocopiada o escaneada; de acuerdo al siguiente modelo:
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* El foliado debe realizarse en la parte superior derecha en orden ascendente. Se recomienda
verificar todos los documentos antes de ser presentados,

* En caso faltar alguno de los documentos sefialados, e incumplir en los puntos mencionados, ella
postulante sera descalificado/a.

* Deberé precisar en el Anexo N° 2 *Hoja de Vida del Postulante” el N° de folio donde obra el
documento que sustente lo declarado, de acuerdo a la numeracion de su Curriculum documentado.

* Debera presentar el Anexo N°1 ¥ Anexo N° 2 del postulante debidamente firmados (no se
aceptara con la firma fotocopiada),

* Ladocumentacion debera presentarse en sobre cerrado y sellado, de preferencia con folder manila

y fastener, no anillado, no empastado u otra forma de encuadernacion, consignando en el sobre el
rétulo siguiente:

DENOMINACION DEL PUESTO: ASISTENTE LEGAL
APELLIDOS Y NOMBRES:
DNI:

* En caso ella postulante omita alguna de las indicaciones sefialadas anteriormente sera
descalificado/a.

* Al culminar el proceso de seleccién con Ia publicacion de los resultados finales, aquellos
postulantes que no resultaron como ganadores podran solicitar a la Gerencia de Administracién y
Finanzas la devolucion de su expediente presentado durante la fase de Evaluacin Curricular a
partir del dia siguiente de efectuarse la referida publicacion, por un periodo de cinco (05) dias
habiles, caso contrario dichos documentos seran eliminados sin que medie la interposicion de queja
y/o reclamo alguno.

* Lainformacion y documentacién proporcionadas por el postulante durante el proceso de seleccidn,
se someten al proceso de fiscalizacién posterior que llieve a cabo la Municipalidad Provincial de
Huancavelica en amparo del Principio de Veracidad.

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Es de indicar que, la seleccion se realiza tomando dos (02) factores “Evaluacién de Ia hoja de vida" y
“Entrevista”, los cuales tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

1. Formacién académica:

* Titulado universitario o con mayores grados académicos.

(Formacién académica mayor a la requerida en el perfil del puesto).......... .. 15 puntos
» Bachiller de la carrera universitaria de Derecho,

(Minima requerido en el perfil del PUBEEO] .. v cinivsiesssiis s st msissin s, 10 puntos

2. Experiencia:

10 15
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1. General: _I

* Mayor a un (01) afio.

(Experiencia mayor a la requerida en el perfil de puesto)................... 15 puntos 10 15
= Un (01) afio,

(Requisito minimo del perfil de PUBBE.-... i i 10 puntos

22, Especifica:

* Mayor a seis 06) mesas.

(Experiencia mayor a la requerida en el perfil de puesto)..................... 15 puntos 10 15
* Seis (06) meses.

(Requisito minimo del perfil de PAROL..ccoiiicimniismisiisiiniiadi e 10 puntos

3. Cursos de capacitacién (16 horas = 01 crédito académico)
* Mayor a cuarenta y ocho (48) horas.

(Mayor al nimero de horas a las requeridas en el perfil de puesto.)........_ 15 punios 0 15
» Cuarenta y ochos (48) horas,
(Requisito minimo del perfil de PUBBLO).......coconcon usiiaionnntsinitsssssntssmemmensnna, 10 puntos

» Presentacion personal.
* Conocimiento del cargo.
PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION DE LA ENTREVISTA PERSONAL 30 | 4

~8.1. FORMATOS UTILIZADOS POR EL COMITE:

El comité de seleccion utilizara el “Formato de evaluacién de hoja de vida" y “Formato de
evaluacién de entrevista personal” a fin de dejar constancia de Ia labor realizada, es de indicar que,
no es obligacion de los postulantes presentar dichos formatos.

6.2. DE LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

Este criterio de evaluacion es eliminatorio y tiene puntaje, para lo cual se realizara lo siguiente:

- - PRIMERO: Se determina el cumplimiento de los requisitos minimos para el puesto, en funcion a la
declaracion jurada del postulante (anexo n.” 01), Hoja de vida (anexo n.® 02)y alos documentos
que lo acreditan.

Se califica a cada postulante como apto/a, si cumple con todos los requisitos minimos o no apto/a
si no cumple con alguno de ellos.

- SEGUNDO: Se otorga el puntaje correspondiente sélo a los postulantes aptos/as.

Se dejara constancia de ambas acciones en el *Formato de evaluacion de hoja de vida",

- TERCERO: El puntaje minimo aprobatorio para esta etapa es de cuarenta (40) y el méximo sera
de sesenta (60) puntos.

Los resultados a publicarse consideraran las condiciones de apto/a, no apto/a o descalificado/a yel

puntaje obtenido por cada postulante.
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6.3. ENTREVISTA

- PRIMERO: Tiene puntaje y es efiminatorio. En esta fase se evaluar conocimientos, experiencias,

casos, habilidades y/o competencias, compromiso del postulante, entre otros aspectos alineados
a los requerimientos del puesto.

Consideraciones:
- Los postulantes deberan tener en cuenta [as siguientes indicaciones, Sujetos a descalificacion del
proceso:
- El postulante convocado para esta etapa, debera presentarse a la Entrevista Personal portando
su DNI en la fecha, hora y lugar indicado. La asistencia ¥ puntualidad son factores de evaluacion.
- El postulante ser4 responsable del seguimiento de la publicacién de los resultados finales en la
pagina web, y de la realizacion de |a siguiente etapa segin el cronograma de la convocatoria
- SEGUNDO: Se otorga el puntaje correspondiente solo a los postulantes aptos/as.
La entrevista sera realizada por el comité especial de contratacion administrativa de servicios de la
entidad, la cual se encuentra conformada por tres (03) servidores de la entidad y se asignara
puntaje de acuerdo al siguiente detalle:
a). Presentaci6n personal:
* Serealizara de forma libre por el participante, en el cual indicara como minimo los motivos
que tiene para postular al puesto.
* La presentacion personal sera calificada de 0 a § puntos por cada miembro del indicado,
dejando constancia de la misma en el “Formato de evaluacion de entrevista personal’.
* En ese sentido, el puntaje maximo que podra alcanzar cada participante es dieciocho (18)
y el minimo que debera obtener es doce (12) puntos para ser considerado apto/a.
b). Conocimiento del cargo:
* Se formularan cuatro (04) preguntas a cada postulante de acuerdo al siguiente detalle:

= Una (01) pregunta sera formulada por cada miembro del comiteé (tres (03) en total),
las cuales seran calificadas de 0 a 5 en forma individual por cada miembro del comité,
dejando constancia de la calificacién en el “Formato de evaluacion de entrevista
personal”,

- Lacuarta pregunta se encontrara depositada en un &nfora y sera elegida por cada
participante la cual ser4 calificada de 0 a 7 en forma conjunta por los miembros del
comite, dejando constancia de la calificacion en el “Formato de evaluacion de
entrevista personarl".

* Enese sentido, el puntaje maximo que podra alcanzar cada participante es veintidos (22)
puntos y el minimo que debera obtener es dieciocho (18) puntos.
*  Elpuntaje minimo aprobatorio para esta etapa es de treinta (30) y un maximo de cuarenta
(40) puntos (sumatoria de presentacion personal y conocimientos del cargo), los
postulantes con puntaje aprobatorio seran considerados aptos.
- El postulante deberd presentarse a la entrevista personal en la fecha y hora indicadas en la
publicacion de resultados preliminares.
- Los postulantes que no se presenten a la entrevista en el horario y fecha programada seran
considerados como descalificados/as.
- Los resultados a ser publicados consideraran la condicién de apto/a o no apto/a o descalificado/a,
Con sus respectivos puntajes.
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6.4. BONIFICACIONES ESPECIALES
- Bonificacién por ser personal licenciado de las fuerzas armadas:

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el Puntaje Final, de conformidad con
lo establecido en la Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y la Resolucién de Presidencia Ejecutiva
N® 107-2011-SERVIR/PE, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas
Armadas que hayan cumplido Servicio Militar bajo modalidad de Acuartelado, siempre y cuando
hayan superado todas las etapas mencionadas anteriormente (Evaluacion Curricular y Entrevista
Personal), ademas debera ser indicado en la Declaracion Jurada del postulante (anexo n.° 02).

- Bonificacién por discapacidad:

A los postulantes con discapacidad, que cumplan con el requisito para el puesto y que hayan
obtenido un puntaje aprobatorio, se les otorgara una bonificacion del quince por ciento (15%) sobre
el Puntaje Final, de conformidad con lo establecido en el articulo 48° de la Ley N° 29973, Ley
General de la Persona con Discapacidad; siempre y cuando lo hayan indicado en la Declaracién
Jurada del postulante (anexo n.° 02), y acreditado con copia simple del certificado de discapacidad.

Si el postulante tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman y tendran
derecho a una bonificacion total de 25% sobre el puntaje final,

En este sentido, siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para todas
las etapas del proceso y acredite su condicién de Discapacidad o Licenciado de las Fuerzas Armadas
con copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente, al momento de presentar
su cumiculum vitae documentado, se le otorgara una bonificacion del quince por ciento (15%) por
discapacidad sobre el puntaje final obtenido o el diez por ciento (10%) por ser licenciado de las Fuerzas
Armadas sobre el puntaje final obtenido o veinticinco por ciento (25%) en el caso de tener el derecho
a ambas bonificaciones.

6.5. ELABORACION DE CUADRO DE MERITOS:

El cuadro de méritos se elaborar solo con aquellos postulantes que hayan obtenido el puntaje de
setenta (70) hasta cien (100) puntos en todas las elapas del proceso de seleccion (“Evaluacion

~ Curricular” y “Entrevista Personal’) siendo considerados “ELEGIBLES" y/o "GANADOR" seg(in sea el
caso, teniendo en consideracion lo siguiente:

PUNTAJE POR ETAPAS PUNTAJE TOTAL BOMIFICACIONES PUNTAJE FINAL
+ m = Puntaje total No corresponde = | Puntaje fnal
Entravista &l correspande bonificacitn
+ Personal = Puntaje total + ala persona con = | Puniaje final
discapacidad (+15%)
Entrevi Si corresponde bonificacion .
+ Pm“’h = Puntaje total + | alpersonallicencladode las | = Puntaje final
fuerzas armadas [+10%)
Si comesponde banificacian
Entrevista 8 la parsona con
+ Pocional = Punitaje total + | discapacidad y al personal | = Puntaje final
licenciado de las luerzas
ammadas (+25%)
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6.6. CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAJE:

Si una vez concluida las etapas de “"Evaluacion Curricular” y “Entrevista Personal” el comité especial

de contratacion administrativa de servicios de la entidad (para personal administrativo) advierte que

existe igualdad de puntajes entre los postulantes a la presente plaza (empate), elegiré al ganador de

la misma de acuerdo a lo siguiente:

a) Primero supuesto: Si uno de los postulantes es una persona con discapacidad, se priorizara su
contratacion en cumplimiento a lo previsto en la Ley N° 29973

b) Segundo supuesto: Caso contrario, se seleccionaré a aquél que tenga mayor tiempo de
experiencia en puestos similares al servicio requerido o sucesivamente al postulante que posea

la mayor especializacién relacionada al servicio, dejando constancia de ello en el Acta de
Resultado Final.

6.7. SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El contrato debera suscribirse en la fecha sefialada en el Cronograma del Proceso de Seleccion, que
forma parte de las presentes bases. Si vencido el plazo de cinco (05) dias hébiles, el postulante
ganador no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a &I, se invitara al postulante que

tenga la condicion de elegible de acuerdo al orden de méritos, para que suscriba contrato con la
entidad.

\ 6.8. RESPONSABILIDAD DEL POSTULANTE

Es de entera responsabilidad del postulante consultar permanentemente el portal institucional de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica, a fin de tomar conocimiento de los comunicados que emita
el comité.

El postulante que sea adjudicado como ganador de la plaza que injustificadamente no suscriba contrato
con la entidad, no podra participar en los siguientes procesos de seleccion convocados por la entidad
durante el periodo de un (01) afio.

Si vencido el plazo de cinco (05) dias habiles, el postulante ganador no suscribe el contrato por causas
objetivas imputables a &I, la Sub Gerencia de Recursos Humanos comunicara a la Gerencia de
Administracion y Finanzas tal situacion, para que dicha informacién sea considerada en las proximas
convocatorias.

. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
T.1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidn.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

7.2. Cancelacién del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad
de la entidad:
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a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion,

b. Por restricciones presupuestales,

C. Otras debidamente justificadas.
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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N° 167-2019-MPH

l. GENERALIDADES
1.1. Objeto del concurso

La Sub Gerencia de Estudios, Supervision y Liquidacion de la Municipalidad Provincial de Huancavelica
requiere contratar los servicios de un (a) colaborador (a) que desempefie como Responsable de la Unidad de
Supervisién, en las labores a su cargo y que contribuya al cumplimiento de funciones de Ia unidad organica,

1.2, Unidad orgénica solicitante
Sub Gerencia de Estudios, Supervision y Liquidacion

1.3, Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Gerencia de Adminisiracion y Finanzas.
1.4. Base legal

a) Decreto Legislativo N.® 1057, que regula el Regimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

b) Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado mediante Decreto  Supremo
N.* 075-2008-PCM, modificado mediante Decrato Supremo N° 065-2011-PCM.

c) LeyN.” 29849, Ley que establecs la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decretn Legislativo N*
1057 y otorga derechos labores.

d) Ley N.° 28973 - Ley General de a Persona con Discapacidad.

e) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece criterios para una bonificacitn
en puestos de trabajo en los concursos de la Administracién Pdblica en beneficio del personal licenciado.

f) Lasdemas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Se requiere que el postulante cuente como minimo con |3 condicion de
2. Formacién académica, grado : ! : ik :
académico ylo nivel de estudios, ﬁgﬁﬁh universitano de las camera de Ingenieria Civil. Colegiado ¥

El postulante debera conlar con experiencia en el sector piblico ylo privado
contados desde que el postulante adquiric la condicidn de colegiado y
22. Experiencia habilitado, de los cuales dos (02) afios de experiencia general y minimo se
requiere que haya desempefiado funciones similares en un periodo no
- menor a un (01) Afio en el sector piblica.

2.21. Experiencia general, Experiencia general en el sector piblico yio privado de dos (02) afios.
Se requiere que el posiulante tenga experiencia de un (01) Afio
222, Experiencia especifica. desempefiando funciones similares en |a funcién o la materia lales como

(residente de obras, supervision de obras, monitor de obras, coordinador de
obra, coordinador de supervisin) en el seclor pliblico.

23. Competencias Atencitn, analisis, empatia y comunicacién oral.

Para el presente caso, se requiere que el postulante cuente con un minimo
acumulado de cuarenta y ocho (48) horas de cursos de capacitacién en
Autocad yio Autocad Civil 3D, costos ¥ presupuestos, supervisidn de obras
4 Emﬁgmmm o ylo residencia de obras, ley de contrataciones gl estado u olros
' relacionados al puesto. Con una antigliedad no mayor a 5 aflos,
Diplomado ylo especializacion en residencia, supenvisién de obras yio ley
de conlrataciones del estado.

Ejecucién de proyecios de inversion plblica y ofimatica nivel basico,

2.35. Conocimientos para el puesto ylo
cargo
26. Requisitos adicionales No aplicabla,
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a) Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales y normas reglamentarias, relacionadas ala
Supervision de la ejecucion de proyectos de inversion.

b) Proponer la modificacién y actualizacion de las normas de caracter Municipal relacionadas a Ia
supervisian de proyectos de inversion.

¢} Supervisar los proyectos de inversion en forma permanente e intempestiva.

d) Supervisar y controlar Ia ejecucion de los proyectos de inversion que se ejecutan por las diferentes
modalidades: administracion directa, contrato ¥ convenio.

€) Controlar y verificar la correcta ejecucion segin el expediente técnico y planos aprobados.

f) Coordinar con los contratistas y organismos correspondientes, la alternativa de solucion a los
problemas que puedan generar en el avance.

g) Elaborar informes técnicos relacionados al campo de su competencia.

h)  Exigir al contratista el cumplimiento del calendario de ejecucion de los proyectos que se ejecutan,

i)  Efectuar visitas técnicas en materia de su especialidad a las obras en ejecucion.

)} Aplicar y hacer cumplir la Ley y Reglamento de la ley de contrataciones y adquisiciones del estado, las
normas técnicas de control interno, en lo relacionado a la ejecucion e inspeccion.

k) Revisar, verificar y aprobar los informes de valorizacién mensuales de las obras por administracion
directa y/o contrata

) Revisar, verificar y dar opinion técnica de las ampliaciones de plazo y adicionales y/o deductivos de
las obras en ejecucion por administracién directa ylo contrata

m) Demas funciones que sea asignado por norma.

lll. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

3.1, Lugar de prestacion: Ubicacitn Geografica:

Av. Celestino Manchego Mufloz n.® 289, distrito, provingia ¥ region Huancavelica,
| 3.2. Duracién del contrato; Dos (02) meses,

5/2 000,00 soles mensuales incluidos los impuestos de ley o todo costo de retencidn que
3.3. Remuneracién recaiga en el servicio,

. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
4.1. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
Se adjunta al presente.
4.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

* La presentacion de expedientes de postulacion se realiza a través de la mesa de partes de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica,

* El expediente de postulacién debe contener todos los documentos foliados y firmados en el
siguiente orden;

1. Copia Simple del Documento Nacional de Identidad.

2. ANEXO N° 01 “DECLARACION JURADA DEL POST ULANTE", la no presentacion serd
motivo de descalificacion.

De ser personal licenciado de las fuerzas armadas, debera adjuntar al anexo n.° 01
“DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE", su carnet de licenciatura de las fuerzas
armadas.
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- De ser persona con discapacidad debera adjuntar al anexo n.° 01 “DECLARACION
JURADA DEL POSTULANTE”, la documentacion que lo acredite (carnet o certificado
donde indique su codigo del CONADIS).

Para facilitar la presentacién del ANEXO N° 01 DECLARACION JURADA DEL
POSTULANTE” se publicara en la pagina web de la entidad el documento en Word.

3. ANEXO N.° 02 “HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE", que tiene caracter de declaracion
Jurada,

- Para acreditar el requisito de conocimientos de ‘ofimatica a nivel bésico" el postulante
debera completar el numeral 8.1 del anexo n.° 02 "Hoja de vida del postulante”, la cual
califica como declaracion jurada.

Para acreditar el requisito de conocimiento de “Elecucion de proyectos de inversién publica"
el postulante debera completar el numeral 8.3 del anexo n.” 02 "Hoja de vida del
postulante”, la cual califica como declaracion jurada.

Para facilitar la presentacion del ANEXO N° 02 “HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE" se
publicara en la pagina web de la entidad el documento en Word.

4. Documentos que sustenten lo declarado en la hoja de vida del postulante:

- Documentos para acreditar la formacién académica: Dado que para el presente caso, se
requiere formacion universitaria completa se contara el tiempo de experiencia desde que el
postulante adquirié la condicién de colegiado y habilitado.

El postulante debe de presentar copia del documento de la formacién académica presentada
por el postulante (de ser el caso, Copia del diploma de bachiller o copia del diploma de titulo
profesional),

- Documentos para acreditar su experiencia general o especifica: Copia simple de la
documentacion que acredita |a experiencia laboral, para lo cual presentara certificado,
constancia, contratos, ordenes de servicio o cualquier otro documento que permita
identificar la entidad o empresa contratante: asi como, la fecha de inicio y culminacién de
labores,

Documentos para acreditar los cursos de capacitacion requeridos en el perfil de

puesto: Copia simple de los certificados, diploma u otro medio probatorio que de cuenta de
la aprobacion de los cursos de capacitacion.

Nota: Se verificara en funcién al acumulado de horas de capacion obtenidas por el postulante,
por cada dieciséis (16) horas de capacitacion se validara Unicamente (01) crédito
académico.

Nota: Los Programas de Especializacion ylo Diplomados presentados por los postulantes
deberan contar con no menos de ochenta (80) horas, si son organizados por disposicion de
un ente rector o noventa (90) si son organizados por una entidad distinta,

Deben acreditarse mediante un certificado, diploma u otro medio probatorio que de cuenta de
la aprobacién del mismo.

Piégina 3 de 9



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

EllLa postulante debera presentar su expediente de postulacion en la fecha establecida en el
cronograma del proceso de seleccion: no se recibiran expedientes fuera de las fechas
establecidas. De presentar fuera de fecha y hora, el expediente de postulacién no sera considerado
en la evaluacion.

Todos los documentos que conforman el expediente de postulacion deben estar foliados y firmados
en todas las paginas del expediente de postulacion (desde la 1era hasta la (ltima pagina) sin
excepcion, y de forma consecutiva. No se admitiran documentos visados, o con enmendaduras ylo
rectificados, ni la firma fotocopiada o escaneada; de acuerdo al siguiente modelo:

El foliado debe realizarse en la parte superior derecha en orden ascendente. Se recomienda
verificar todos los documentos antes de ser presentados,

En caso faltara alguno de los documentos sefialados, e incumplir en los puntos mencionados, ella
postulante sera descalificado/a.

Debera precisar en el Anexo N° 2 "Hoja de Vida del Postulante” el N° de folio donde obra el
documento que sustente lo declarado, de acuerdo ala numeracion de su Curriculum documentado.
Debera presentar el Anexo N°1 y Anexo N° 2 del postulante debidamente firmados (no se
aceptara con la firma fotocopiada).

La documentacion debera presentarse en sobre cerrado y sellado, de preferencia con folder manila
y fastener, no anillado, no empastado u otra forma de encuadernacion, consignando en el sobre el
rotulo siguiente:

PROCESO DE SELECCION CAS N° 167-2019-MPH
DENOMINACION DEL PUESTO: RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE SUPERVISION
APELLIDOS Y NOMBERES:

DNI;

En caso ella postulante omita alguna de las indicaciones sefialadas anteriormente sera
descalificado/a.

Al culminar el proceso de seleccién con la publicacion de los resultados finales, aquelios
postulantes que no resultaron como ganadores podran solicitar a la Gerencia de Administracién y
Finanzas la devolucion de su expediente presentado durante la fase de Evaluacién Curricular a
partir del dia siguiente de efectuarse la referida publicacién, por un periodo de cinco (05) dias
hébiles, caso contrario dichos documentos seran eliminados sin que medie la interposicién de queja
y/o reclamo alguno.
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* Lainformacion y documentacion proporcionadas por el postulante durante el proceso de seleccién,
se someten al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la Municipalidad Provincial de
Huancavelica en amparo del Principio de Veracidad.

V. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Es de indicar que, la seleccion se realiza tomando dos (02) factores "Evaluacion de la hoja de vida® ¥
“Entrevista", los cuales tendran un méaximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

| EvaLuAcION DE LA HoUADE ViDA
1. Formacién académica:

= Egresado de maestria o con mayores grados académicos.
(Formacién académica mayor a la requerida en el perfil del puesto)............... 15 punios
* Titulado universitario de la camrera de Ingenieria Civil. Colegiado y habilitado,
(Minimo requerido en el perfil del puesto)................................__ 10 puntos
2. Experiencia;
21, General:
» Mayor a dos (02) afios
(Experiencia mayor a la requerida en el perfil de puesto)....._ ... 15 punios 10 15
* Dos (02) afios
(Requisito minimo del perfil de puesto)..... ... 10 puntos
2.2, Especifica:
= Mayor a un 01) afio
(Experiencia mayor a la requerida en el perfil de puesto)..................... 15 puntos 10 15
» Un (01)ano
(Requisito minimo del perfil de puesto)................_ e 10 puntos

3. Cursos de capacitacién (16 horas = 01 crédite académico)

10 15

= Mayor a cuarenta y ocho (48) horas.
(Mayor al nimero de horas a las requeridas en el perfil de puesto.)............... 15 puntos

* Cuarenta y ochos (48) horas.
(Requisito minimo del perfil de puesto)............................ 10 puntos

PUNTALIE TOTAL DE LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 40 60

R

» Presentacion personal, 12 18

10 15

» Conocimiento del cargo. 18 2
PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION DE LA ENTREVISTA PERSONAL 30 40

/8.1, FORMATOS UTILIZADOS POR EL COMITE:
El comité de seleccion utilizara el “Formato de evaluacion de hoja de vida" y “Formato de

evaluacion de entrevista personal” a fin de dejar constancia de la labor realizada, es de indicar que,
no es obligacion de los postulantes presentar dichos formatos,
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LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

Este criterio de evaluacion es eliminatorio y tiene puntaje, para lo cual se realizara lo siguiente:

PRIMERO: Se determina el cumplimiento de los requisitos minimos para el puesto, en funcion a la
declaracion jurada del postulante (anexo n.® 01), Hoja de vida (anexo n.° 02)y alos documentos
que lo acreditan,

Se califica a cada postulante como apto/a, si cumple con todos los requisitos minimos o no apto/a
si no cumple con alguno de ellos.

SEGUNDO: Se otorga el puntaje correspondiente solo a los postulantes aptos/as.

dejara constancia de ambas acciones en el *Formato de evaluacion de hoja de vida".

TERCERO: El puntaje minimo aprobatorio para esta etapa es de cuarenta (40) y el maximo sera
de sesenta (60) puntos.

Los resultados a publicarse consideraran las condiciones de apto/a, no apto/a o descalificadola y el
puntaje obtenido por cada postulante.

53.EN

TREVISTA

PRIMERO: Tiene puntaje y es eliminatorio, En esta fase se evaluara conocimientos, experiencias,
casos, habilidades y/o competencias, compromiso del postulante, entre otros aspectos alineados
a los requerimientos del puesto.

Consideraciones:

Los postulantes deberan tener en cuenta las siguientes indicaciones, sujetos a descalificacion del
proceso:

- El postulante convocado para esta etapa, debera presentarse a la Entrevista Personal portando
su DNl en la fecha, hora y lugar indicado. La asistencia y puntualidad son factores de evaluacion.
- El postulante sera responsable del seguimiento de la publicacién de los resultados finales en la
pagina web, y de la realizacion de la siguiente etapa segun el cronograma de la convocatoria
SEGUNDO: Se otorga el puntaje correspondiente sélo a los postulantes aptos/as.

La entrevista seré realizada por el comité especial de contratacién administrativa de servicios de la
entidad, la cual se encuentra conformada por tres (03) servidores de la entidad y se asignara
puntaje de acuerdo al siguiente detalle:
a). Presentacion personal:
*  Serealizara de forma libre por el participante, en el cual indicara como minimo los motivos
que tiene para postular al puesto.
* La presentacion personal sera calificada de 0 a 6 puntos por cada miembro del indicado,
dejando constancia de la misma en el “Formato de evaluacién de entrevista personal".
= Enese sentido, el puntaje maximo que podra alcanzar cada participante es dieciocho (18)
y el minimo que debera obtener es doce (12) puntos para ser considerado apto/a,
b). Conocimiento del cargo:
*  Se formularan cuatro (04) preguntas a cada postulante de acuerdo al siguiente detalle:

- Una (01) pregunta sera formulada por cada miembro del comité (tres (03) en total),
las cuales serén calificadas de 0 a 5 en forma individual por cada miembro del comits,
dejando constancia de la calificacion en el *Formato de evaluacién de entrevista
personal’,

La cuarta pregunta se encontrara depositada en un anfora y sera elegida por cada
participante la cual sera calificada de 0 a 7 en forma conjunta por los miembros del
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comite, dejando constancia de la calificacion en el ‘Formato de evaluacion de
entrevista personal”,
*»  En ese sentido, el puntaje maximo que podra alcanzar cada participante es veintidas (22)
puntos y el minimo que debera obtener es dieciocho (18) puntos.
*  El puntaje minimo aprobatorio para esta etapa es de freinta (30) y un maximo de cuarenta
(40) puntos (sumatoria de presentacion personal y conocimientos del cargo), los
postulantes con puntaje aprobatorio seran considerados aptos.
- El postulante debera presentarse a la entrevista personal en la fecha y hora indicadas en la
publicacion de resultados preliminares.
- Los postulantes que no se presenten a la entrevista en el horario y fecha programada seran
considerados como descalificados/as.
- Los resultados a ser publicados consideraran la condicion de apto/a o no apto/a o descalificado/a,
con sus respectivos puntajes.

5.4. BONIFICACIONES ESPECIALES
Bonificacién por ser personal licenciado de las fuerzas armadas:

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el Puntaje Final, de conformidad con
lo establecido en la Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N* 107-2011-SERVIR/PE, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas
Armadas que hayan cumplido Servicio Militar bajo modalidad de Acuartelado, siempre y cuando
hayan superado todas las etapas mencionadas anteriormente (Evaluacion Curricular y Entrevista
Personal), ademas debera ser indicado en la Declaracion Jurada del postulante (anexo n.° 02),

- Bonificacion por discapacidad:;

A los postulantes con discapacidad, que cumplan con el requisito para el puesto y que hayan
obtenido un puntaje aprobatorio, se les otorgar4 una bonificacion del quince por ciento (15%) sobre
el Puntaje Final, de conformidad con lo establecido en el articulo 48° de la Ley N° 29973, Ley
General de la Persona con Discapacidad: siempre y cuando lo hayan indicado en la Declaracion
Jurada del postulante (anexo n.° 02), y acreditado con copia simple del certificado de discapacidad.

Si el postulante tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman y tendran
derecho a una bonificacion total de 25% sobre el puntaje final.

En este sentido, siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para todas
las etapas del proceso y acredite su condicion de Discapacidad o Licenciado de las Fuerzas Armadas
con copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente, al momento de presentar
su curriculum vitae documentado, se le otorgara una bonificacién del quince por ciento (15%) por
discapacidad sobre el puntaje final obtenido o el diez por ciento (10%) por ser licenciado de las Fuerzas
Armadas sobre el puntaje final obtenido o veinticinco por ciento (25%) en el caso de tener el derecho
a ambas bonificaciones.

5.5. ELABORACION DE CUADRO DE MERITOS:

El cuadro de méritos se elaborara solo con aquelios postulantes que hayan obtenido el puntaje de
setenta (70) hasta cien (100) puntos en todas las etapas del proceso de seleccion (“Evaluacion
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Curricular” y “Entrevista Personal’) siendo considerados “ELEGIBLES” y/o “GANADOR" segiin sea el
caso, teniendo en consideracion lo siguiente:

FUNTAJE POR ETAPAS PUNTAJE TOTAL BONIFICACIONES PUNTAJE FINAL
+ E;::: = Puniaje toal Nocoresponde | = | puntaf tna
Enbsvisla 5 corresponde benificacion
+ A = Puntaje total + ala persona con = | Puntaje final
discapacidad (+15%)
Entrevisia . Sl cormasponde bonificacion
+ Personal = Punlaje total + | alpersonallicenciadode las | = | Puntaje final
fuerzas armadas (+10%)
5i corresponde bonificacién
E " 4 la persona con
+ Pesoral = Puntajs total + | discapacidad yalpersonal | = | Puntaje final
licenciado de |as fuerzas
| armadas (+25%)

5.6. CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAJE:

Si una vez concluida las etapas de “Evaluacion Curricular” y “Entrevista Personal” el comité especial

de contratacién administrativa de servicios de la entidad (para personal administrativo) advierte que

existe igualdad de puntajes entre los postulantes a la presente plaza (empate), elegira al ganador de

la misma de acuerdo a lo siguiente:

a) Primero supuesto: Si uno de los postulantes es una persona con discapacidad, se priorizara su
contratacion en cumplimiento a lo previsto en la Ley N° 29973

b) Segundo supuesto: Caso contrario, se seleccionars a aquél que tenga mayor tiempo de
experiencia en puestos similares al servicio requerido o sucesivamente al postulante que posea

la mayor especializacion relacionada al servicio, dejando constancia de ello en el Acta de
Resultado Final.

5.7. SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El contrato debera suscribirse en la fecha sefialada en el Cronograma del Proceso de Seleccion, que
forma parte de las presentes bases. Si vencido el plazo de cinco (05) dias habiles, el postulante
ganador no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a &I, se invitara al postulante que

tenga la condicion de elegible de acuerdo al orden de méritos, para que suscriba contrato con la
entidad,

5.8. RESPONSABILIDAD DEL POSTULANTE

Es de entera responsabilidad del postulante consultar permanentemente el portal institucional de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica, a fin de tomar conocimiento de los comunicados que emita
el comité,

El postulante que sea adjudicado como ganador de la plaza que injustificadamente no suscriba contrato
con la entidad, no podra participar en los siguientes procesos de seleccion convocados por la entidad
durante el periodo de un (01) afio.

Si vencido el plazo de cinco (05) dias habiles, el postulante ganador no suscribe el contrato por causas
objetivas imputables a &I, la Sub Gerencia de Recursos Humanos comunicaré a la Gerencia de
Administracion y Finanzas tal situacion, para que dicha informacién sea considerada en las préximas
convocatorias.
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VI. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
6.1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

= 5/82. Cancelacién del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad
de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas.
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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N° 168-2019-MPH

. GENERALIDADES
1.1. Objeto del concurso

La Sub Gerencia de Estudios, Supervision y Liquidacion de la Municipalidad Provincial de Huancavelica
requiere contratar los servicios de un (a) colaborador (a) que desempefie como Responsable de |a Unidad de
Estudios, en las labores a su cargo y que contribuya al cumplimiento de funciones de la unidad organica,

. Unidad orgénica solicitante

Sub Gerencia de Estudios, Supervision y Liquidacién

- Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

Gerencia de Administracion y Finanzas.
Base legal

a) Decrelo Legislativo N.* 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
b) Reglamento del Decreto Legislavo N° 1057, aprobado mediante Decrsto  Supremo
N.® 075-200B-PCM, modificade mediante Decreto Supremo N°® 065-2011-PCM.

c) LeyN.” 20849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo N°

1057 y otorga derechos labores.

d) LeyN.” 28973 - Ley General de la Persona con Discapacidad.

e) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIRIPE, que establece criterios para una bonificacion
en puestos de trabajo en los concursos de la Administracién Pblica en beneficio dal personal licenciado.

f) Lasdemaés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

2.1,

Se requiere que el postulante cuente como minimo con la condicion de
tilvlado universitario de las carera de Ingenieria Civil. Colegiada y
habilitado.

Formacion académica, grade
académico ylo nivel de estudios.

22,

El postulante debera contar con experiencia en el sector piiblico yio privada
contados desde que el postulants adquirid la condicion de colegiado y
Experiencia habilitado, de los cuales dos (02) afios de experiencia general y minimo se
requiere que haya desempefiado funciones similares en un periodo no
mencr a un (01) Afio en el sector plblic.

221, Experiencia general, Experiencia general en el sector plblico y/o privado de dos (02) afios.

Se requiere que el postulante tenga experiencia de un (M) Afo
desempefiando funciones similares en la funcion o la materia tales como

(Consultor de expedientes técnicos, jefe de proyecto de elaboracion de
2.2.2. Experiencia especifica. expedientes técnicos yio fichas tcnicas, evaluador de expedientes y perfil
1ecnico, encargado de OPMI, UF, coordinador de proyectos, ofros cargos
relacionados al puesto) en el secior piblico.

23,

Competencias Atencitn, analisis, empatia y comunicacian oral,

14,

Para el presents caso, se requisre que &l postulanie cuente con un minimo
acumulado de cuarenta y ocho (48) horas de cursos de capacitacidn en
Autocad ylo Autocad Civil 30, costos y presupuestos, ley de contrataciones
del estado, Sap 2000 ylo Etabs ylo Programa de célculo estructural,
L e WaterCad y SewerCad, hidrologia e hidréulca para obras viales ylo riego.
P e invierte.pe, puentes yfo pavimentos. Con una anfigiedad no mayor a 5
anos.
Diplomado yio especializacion en Infraestructura Vial Yo Agua y
Saneamiento yio Estructuras ylo Hidréulica u ofros relacionados al puesto.
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23, Conocimientos para el puesto ylo
cargo

28. Requisitos adicionales Mo aplicable. |

Ejecucion de proyectos de inversion piblica y ofimatica nivel basico.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

@) Responsable de la fase de Formulacién y Evaluacion del ciclo de inversiones.

b) Evaluar, aprobar y Viabilizar las Fichas técnicas y Perfiles técnicos

c) Aplicar las metodologias aprobadas por la DGPMI o los sectores, segln corresponda, para la
formulacién y evaluacion de los proyectos.

d) Elabora los contenidos de las Fichas Técnicas y los Estudios de Preinversion para sustentar y
dimensionar los proyectos de inversion.

€) Elaborar los planes de trabajo, términos de referencia para la elaboracién de perfiles técnicos, fichas
técnicas y expedientes técnicos.

f) Registra en el Banco de Inversiones tanto los proyectos PIP como los que no lo son (aquellos de
optimizacion, ampliacion marginal, de reposicién y rehabilitacion) Debe asegurarse que las inversiones
no PIP efectivamente no incorporen proyectos de inversion. Validado esto, aprueba la ejecucion de las
inversiones no PIP.

g) Elaborar, Actualizar, Reformular el estudio definitivo o expediente técnico de los proyectos.

h) Realizar informes permanentes a la Sub Gerencia de Estudios, Liquidacion y Supervision sobre el
avance de elaboracion de los estudios de preinversion, fichas técnicas, estudios definitivos y
expedientes técnicos.

i) Tener actualizado el reporte de estudios definitivos o expedientes técnicos elaborados y ordenados
segun el PM.

i) Evaluar y aprobar estudios definitivos o expediente técnico.

k) Demas funciones que sea asignado por norma.

ik, conotciones senciaLES pEL CONTRATO

3.1, Lugar de prestacién: Ubicacién Geografica:
] Av. Celestine Manchego Mufioz n.® 299, distrito, provincia y regitn Huancavelica
3.2, Duracidn del contrato: Dos (02) mesas.
Sf2 000,00 soles mensuales incluidos los impuestos de ley o todo costo de retencion que
| 34 Remumeraciin recaiga en el servicio.

IV. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
4.1. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
Se adjunta al presente.
4.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

* La presentacion de expedientes de postulacién se realiza a través de la mesa de partes de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica.

* El expediente de postulacion debe contener todos los documentos foliados y firmados en el
siguiente orden:

1. Copia Simple del Documento Nacional de Identidad.

2. ANEXO N° 01 “DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE” la no presentacion sera
motivo de descalificacion.
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- De ser personal licenciado de las fuerzas armadas, debera adjuntar al anexo n.° 01
“DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE?, su camet de licenciatura de las fuerzas
armadas.

De ser persona con discapacidad debera adjuntar al anexo n.° 01 “DECLARACION
JURADA DEL POSTULANTE", la documentacion que lo acredite (camnet o certificado
donde indique su cadigo del CONADIS).

Para facilitar la presentacion del ANEXO N° 01 DECLARACION JURADA DEL
POSTULANTE" se publicara en la pagina web de la entidad el documento en Word,

3. ANEXO N.° 02 “HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE", que tiene caracter de declaracion
Jurada,

- Para acreditar el requisito de conocimientos de “ofimética a nivel basico” el postulante

debera completar el numeral 8.1 del anexo n.° 02 “Hoja de vida del postulante”, la cual
califica como declaracion jurada.

- Para acreditar el requisito de conocimiento de “Ejecucion de proyectos de inversion publica”
el postulante debera completar el numeral 8.3 del anexo n.° 02 "Hoja de vida del
postulante”, la cual califica como declaracion jurada.

Para facilitar la presentacion del ANEXO N° 02 “HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE" se
publicara en la pagina web de la entidad el documento en Word.

4. Documentos que sustenten lo declarado en la hoja de vida del postulante:

- Documentos para acreditar la formacién académica: Dado que para el presente caso, se
requiere formacion universitaria completa se contara el tiempo de experiencia desde que el
postulante adquirid la condicién de colegiado y habilitado.

El postulante debe de presentar copia de la formacion académica presentada por el
postulante (de ser el caso, copia del diploma de bachiller o copia del diploma de titulo
profesional).

- Documentos para acreditar su experiencia general o especifica: Copia simple de la
documentacion que acredita la experiencia laboral, para lo cual presentara certificado,
constancia, contratos, ordenes de servicio o cualquier ofro documento que permita

identificar la entidad o empresa contratante; asi como, la fecha de inicio y culminacién de
labores,

Documentos para acreditar los cursos de capacitacion requeridos en el perfil de
puesto: Copia simple de los certificados, diploma u otro medio probatorio que de cuenta de
la aprobacion de los cursos de capacitacion.

Nota: Se verificara en funcién al acumulado de horas de capacion obtenidas por el postulante,
por cada dieciséis (16) horas de capacitacién se validara Unicamente (01) crédito
académico.

Nota: Los Programas de Especializacion y/o Diplomados presentados por los postulantes

deberan contar con no menos de ochenta (80) horas, si son organizados por disposicion de
un ente rector o noventa (90) si son organizados por una entidad distinta.
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Deben acreditarse mediante un certificado, diploma u otro medio probatorio que de cuenta de
la aprobacion del mismo.

EllLa postulante debera presentar su expediente de postulacion en la fecha establecida en el
cronograma del proceso de seleccién; no se recibiran expedientes fuera de las fechas
establecidas. De presentar fuera de fecha y hora, el expediente de postulacion no sera considerado
en la evaluacion.

Todos los documentos que conforman el expediente de postulacion deben estar foliados y firmados
en todas las paginas del expediente de postulacién (desde la 1era hasta la Ultima pagina) sin
excepcion, y de forma consecutiva. No se admitiran documentos visados, 0 con enmendaduras y/o
rectificados, ni la firma fotocopiada o escaneada; de acuerdo al siguiente modelo:

El foliado debe realizarse en la parte superior derecha en orden ascendente. Se recomienda
verificar todos los documentos antes de ser presentados.

En caso faltara alguno de los documentos sefialados, e incumplir en los puntos mencionados, ellla
postulante sera descalificado/a.

Debera precisar en el Anexo N° 2 *Hoja de Vida del Postulante” el N° de folio donde obra el
documento que sustente lo declarado, de acuerdo a la numeracién de su Curriculum documentado.
Debera presentar el Anexo N°1 y Anexo N° 2 del postulante debidamente firmados (no se
aceptara con la firma fotocopiadal).

La documentacion debera presentarse en sobre cerrado y sellado, de preferencia con folder manila

y fastener, no anillado, no empastado u otra forma de encuadernacion, consignando en el sobre el
rotulo siguiente:

E EL e 19-M
DENOMINACION DEL PUESTO: RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE ESTUDIOS
APELLIDOS Y NOMBRES:

DNI:

En caso ella postulante omita alguna de las indicaciones sefialadas anteriormente seréd
descalificadofa.

Al culminar el proceso de seleccion con la publicacion de los resultados finales, aquelios
postulantes que no resultaron como ganadores podrén solicitar a la Gerencia de Administracién ¥
Finanzas la devolucion de su expediente presentado durante la fase de Evaluacién Curricular 3
partir del dia siguiente de efectuarse la referida publicacion, por un periodo de cinco (05) dias
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habiles, caso contrario dichos documentos seran eliminados sin que medie la interposicion de queja
ylo reclamo alguno.
* Lainformacion y documentacion proporcionadas por el postulante durante el proceso de seleccion,

se someten al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la Municipalidad Provincial de
Huancavelica en amparo del Principio de Veracidad.

V. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Es de indicar que, la seleccién se realiza tomando dos (02) factores “Evaluacion de la hoja de vida" ¥
“Entrevista”, los cuales tendran un méaximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

1. Formacién académica;

* Egresado de maestria o con mayores grados académicos.
(Formacién académica mayor a la requerida en el perfil del puesto)............... 15 puntos
» Tilulado universitario de la carrera universitaria de Ingenieria Civil. Calegiado y habilitado.
(Minimo requerido en el perfil del puesto)........................cooooo 10 puntos
2, Experiencia;
21. General:
* Mayor a dos (02) afios
(Experiencia mayor a la requerida en el perfil de puesto)......._.. ... 15 punios 10 | 15
« Dos (02) afios
(Requisito minimo del perfil de puesto)........................ . 10 puntos
22. Especifica:
» Mayor a un 01) afio
{Experiencia mayor a la requerida en el perfil de puesto)....... ... 15 puntos 10 15
« Un (1) afio
(Requisito minimo del perfil de puesto)..................oooooovvv v 40 puntos

3. Cursos de capacitacién (16 horas = 01 crédito académico)

10 15

* Mayor a cuarenta y ocho (48) horas.
{Mayor al nimero de horas a las requeridas en el perfil de puesto.)............... 15 puntos
» Cuarenta y ochos (48) horas,
{Requisito minimo del perfil de puesto)................... . . . 10 puntos
PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 40 60

Lo =
T g

10 15

* Presentacitn personal. 12 18

= Conocimiento del cargp. 18 n
PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION DE LA ENTREVISTA PERSONAL 30 40

5.1. FORMATOS UTILIZADOS POR EL COMITE:
El comité de seleccion utilizara el “Formato de evaluacion de hoja de vida" y “Formato de
evaluacién de entrevista personal” a fin de dejar constancia de la labor realizada, es de indicar que,
no es obligacion de los postulantes presentar dichos formatos.
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5.2. DE LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

Este criterio de evaluacion es eliminatorio y tiene puntaje, para lo cual se realizara lo siguiente:

- PRIMERO: Se determina el cumplimiento de los requisitos minimos para el puesto, en funcién a la
declaracion jurada del postulante (anexo n.® 01), Hoja de vida (anexo n.° 02) y a los documentos
que lo acreditan.

Se califica a cada postulante como aptola, si cumple con todos los requisitos minimos o no aplofa
si no cumple con alguno de ellos.

- SEGUNDO: Se otorga el puntaje correspondiente slo a los postulantes aptos/as.

Se dejara constancia de ambas acciones en el "Formato de evaluacién de hoja de vida".

- TERCERO: El puntaje minimo aprobatorio para esta etapa es de cuarenta (40) y el maximo sera
de sesenta (60) puntos.

Los resultados a publicarse consideraran las condiciones de apto/a, no aptola o descalificado/a y el

puntaje obtenido por cada postulante.

5.3. ENTREVISTA

- PRIMERO: Tiene puntaje y es eliminatorio. En esta fase se evaluara conocimientos, experiencias,
casos, habilidades y/o competencias, compromiso del postulante, entre otros aspectos alineados
a los requerimientos del puesto.
Consideraciones:
- Los postulantes deberan tener en cuenta las siguientes indicaciones, sujetos a descalificacion del
proceso:
- El postulante convocado para esta etapa, debera presentarse a la Entrevista Personal portando
su DNI en la fecha, hora y lugar indicado. La asistencia Yy puntualidad son factores de evaluacion.
- El postulante seré responsable del seguimiento de la publicacion de los resultados finales en |a
pagina web, y de la realizacion de la siguiente etapa segin el cronograma de la convocatoria
- SEGUNDO: Se otorga el puntaje correspondiente solo a los postulantes aptos/as.
La entrevista sera realizada por el comité especial de contratacion administrativa de servicios de la
entidad, la cual se encuentra conformada por tres (03) servidores de la entidad y se asignara
puntaje de acuerdo al siguiente detalle:
a). Presentacion personal:
 Serealizara de forma libre por el participante, en el cual indicara como minimo los motivos
que tiene para postular al puesto.
* Lapresentacion personal sera calificada de 0 a 6 puntos por cada miembro del indicado,
dejando constancia de la misma en el “Formato de evaluacion de entrevista personal”.
* En ese sentido, el puntaje méaximo que podra alcanzar cada participante es dieciocho (18)
y el minimo que debera obtener es doce (12) puntos para ser considerado apto/a.
b). Conocimiento del cargo:
*  Se formularan cuatro (04) preguntas a cada postulante de acuerdo al siguiente detalle:
- Una (01) pregunta sera formulada por cada miembro del comité (tres (03) en total),
las cuales seran calificadas de 0 a 5 en forma individual por cada miembro del comité,

dejando constancia de la calificacion en el “Formato de evaluacion de entrevista
personal’,
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La cuarta pregunta se encontrara depositada en un anfora y sera elegida por cada
participante la cual sera calificada de 0 a 7 en forma conjunta por los miembros del
comité, dejando constancia de la calificacion en el “Formato de evaluacion de
entrevista personal”.
* Enese sentido, el puntaje maximo que podra alcanzar cada participante es veintidos (22)
puntos y el minimo que debera obtener es dieciocho (18) puntos.
*  El puntaje minimo aprobatorio para esta etapa es de treinta (30) y un maximo de cuarenta
(40) puntos (sumatoria de presentacion personal y conocimientos del cargo), los
postulantes con puntaje aprobatorio seran considerados aptos.
- El postulante debers presentarse a la entrevista personal en la fecha y hora indicadas en la
publicacion de resultados preliminares.
- Los postulantes que no se presenten a la entrevista en el horario y fecha programada seran
considerados como descalificados/as.
Los resultados a ser publicados consideraran la condicién de apto/a 0 no apto/a o descalificado/a,
con sus respectivos puntajes.

5.4. BONIFICACIONES ESPECIALES
- Bonificacion por ser personal licenciado de las fuerzas armadas;

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el Puntaje Final, de conformidad con
lo establecido en la Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva
d N* 107-2011-SERVIR/PE, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas
Armadas que hayan cumplido Servicio Militar bajo modalidad de Acuartelado, siempre y cuando
hayan superado todas las etapas mencionadas anteriormente (Evaluacion Curricular y Entrevista
Personal), ademas deberé ser indicado en la Declaracién Jurada del postulante (anexo n.° 02).

- Bonificacién por discapacidad:

A los postulantes con discapacidad, que cumplan con el requisito para el puesto y que hayan
obtenido un puntaje aprobatorio, se les otorgara una bonificacién del quince por ciento (15%) sobre
el Puntaje Final, de conformidad con lo establecido en el articulo 48° de la Ley N° 29973, Ley
General de la Persona con Discapacidad; siempre y cuando lo hayan indicado en la Declaracién
Jurada del postulante (anexo n.* 02), y acreditado con copia simple del certificado de discapacidad.

Si el postulante tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman y tendran
derecho a una bonificacion total de 25% sobre el puntaje final.

En este sentido, siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para todas
las etapas del proceso y acredite su condicion de Discapacidad o Licenciado de las Fuerzas Armadas
con copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente, al momento de presentar
Su curriculum vitae documentado, se le otorgara una bonificacion del quince por ciento (15%) por
discapacidad sobre el puntaje final obtenido o el diez por ciento (10%) por ser licenciado de las Fuerzas
Armadas sobre el puntaje final obtenido o veinticinco por ciento (25%) en el caso de tener el derecho
a ambas bonificaciones.

5.5. ELABORACION DE CUADRO DE MERITOS:
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El cuadro de méritos se elaborara solo con aquellos postulantes que hayan obtenido el puntaje de
setenta (70) hasta cien (100) puntos en todas las etapas del proceso de seleccion (“Evaluacion
Curricular y “Entrevista Personal”) siendo considerados "ELEGIBLES" y/o “GANADOR" seg(in sea el
caso, teniendo en consideracion lo siguiente:

PUNTALJE POR ETAPAS PUNTAJE TOTAL BONIFICACIONES PUNTAJE FINAL
oirommdl ks = Puntaje total No corresponde = | Puntaje fnal
; 5i corresponde bonificacin
Eﬂ”a‘g + i’m = Puntaja total + ala persona con = | Puntaje final
Cunlcy discapacidad (+15%)
g Si comesponde bonificacian
Evaluacidn Enftrevista > =
- #| S = Puntajs total + | al personal icenciado delas | = | Puntaje final

fuerzas armadas (+10%)
8 corresponda bonificacion

la persona con

Evaluackn Entrevista . o S| .

+ = Puntaje lotal + | discapacidad yalpersonal | = | Puntaje final

Curricular Personal lizenciado de las fuerzas
armadas (+25%)

5.6. CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAJE:

Si una vez concluida las etapas de “Evaluacion Curricular’ y "Entrevista Personal’ el comité especial

de contratacion administrativa de servicios de la entidad (para personal administrativo) advierte que

existe igualdad de puntajes entre los postulantes a la presente plaza (empate), elegira al ganador de

la misma de acuerdo a lo siguiente:

a) Primero supuesto: Si uno de los postulantes es una persona con discapacidad, se priorizara su
contratacion en cumplimiento a lo previsto en la Ley N° 29973

b) Segundo supuesto: Caso contrario, se seleccionara a aquel que tenga mayor tiempo de
experiencia en puestos similares al servicio requerido o sucesivamente al postulante que posea

la mayor especializacion relacionada al servicio, dejando constancia de ello en el Acta de
Resultado Final.

5.7. SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El contrato debera suscribirse en la fecha sefialada en el Cronograma del Proceso de Seleccion, que
- forma parte de las presentes bases. Si vencido el plazo de cinco (05) dias habiles, el postulante
ganador no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a él, se invitara al postulante que

tenga la condicion de elegible de acuerdo al orden de méritos, para que suscriba contrato con la
entidad.

, 72\ 5.8, RESPONSABILIDAD DEL POSTULANTE

Es de entera responsabilidad del postulante consultar permanentemente el portal institucional de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica, a fin de tomar conocimiento de los comunicados que emita
el comité.

El postulante que sea adjudicado como ganador de la plaza que injustificadamente no suscriba contrato

con la entidad, no podra participar en los siguientes procesos de seleccion convocados por la entidad
durante el periodo de un (01) afio.

Si vencido el plazo de cinco (05) dias habiles, el postulante ganador no suscribe el contrato por causas
objetivas imputables a él, la Sub Gerencia de Recursos Humanos comunicara a Ia Gerencia de
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Administracion y Finanzas tal situacién, para que dicha informacion sea considerada en las proximas
convocatorias.

LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

6.1. Declaratoria del proceso como desierto

6.2,

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccin.

b.  Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad
de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion,

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas.
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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N° 169-2019-MPH

|. GENERALIDADES
1.1. Objeto del concurso

La Sub Gerencia de Logistica y Patrimonio de Ia Municipalidad Provincial de Huancavelica requiere contratar
los servicios de un (a) colaborador (a) que desempefie como Gestor en Control Previo, en las labores a su cargo
¥ que contribuya al cumplimiento de funciones de la unidad organica.

1.2, Unidad orgénica solicitante
Sub Gerencia de Logistica y Patrimonio

- Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Gerencia de Administracién y Finanzas,
. Base legal

a) Decreto Legislativo N.° 1057, que regula el Regimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

b) Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado mediante Decreto  Supremo
M.* 075-2008-PCM, modificado mediante Decreto Supremo N® 065-2011-PCM.

c} LeyN.” 20849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo N°
1057 y otorga derechos labores.

d) LeyN.” 29973 - Ley General de |a Persona con Discapacidad.

€} Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece criterios para una bonificacitn
&n puestos de frabajo en los concursos de la Administracion Piblica en beneficio del personal licenciado.

f) Lasdemas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

! PERFIL DEL PUESTO

o e .. = Se requiere que el postulante cuente coma minimo con |a condicion de
"N/ 7] 2. Formacién académica, grado titulado técnico o bachiller universitario en Contabilidad, Administracién yio
académico yio nivel de estudios. PR

El postulante debera contar con experiencia en el seclor pablico yfo privado
2.2, Experiencia de un (01) afio, del cual minimo se requisre que haya desempefiado
funciones similares en un periodo no menor de seis {06) meses.

2.2.1, Experiencia general, Experiencia general en &l sector piblico yio privado de un (01) afia,

Se requiere que el postulante tenga experiencia de un (0B) meses en
puestos similares en la funcin o la materia (tales como haber dessmpefiado

2.2.2, Experiencla especifica. labores de asistencia o apoyo en unidades organicas de Logistica o las que
hagan sus veces en entidades) y que hayan sido realizadas en &l sector
plblico

23. Competenclas Atencidn, analisis, empatia y comunicacién oral,
Para el presente caso, se requiere que el postulante cuente con un minimo
acumulado de cuarenta y ocho (48) horas en cursos de capacitacion
o Epr:g;ﬁ::ﬂ:dm de relacionadas al SIAF y en gestion piblica (cualquier capacitacion

relacionada al desempefio de labores en el secior plblico) u otros
relacionados al puesto.

Conftrataciones del Estado y ofiméatica nivel basico.

25. Conocimientos para el puesto ylo
cargo
26. Requisitos adicionales Certificacion olorgada por el OSCE (vigente)
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a) Realizar la recepcion, revision y verificacion de toda la documentacion necesaria y corespondiente,
referidas a las actas de conformidad de los contratos ¥ valorizaciones.

b) Realizar la recepcion, revision y verificacion de toda la documentacion necesaria y correspondiente,
referidas a las actas de conformidad de las drdenes de compra y servicio.

Efectuar la entrega oportuna de la documentacion e informacién, a la sub gerencia de Contabilidad y

Finanzas, habiéndose previamente realizado el control y verificacion de los expedientes, para efectos

de pago.

Elaborar informes técnicos de acuerdo a la ley contrataciones y su reglamento.

Efectuar el control previo de las operaciones administrativas y documentos financieros.

Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas y asignadas por el

sub gerente de Logistica y Patrimonio.

lll. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

3.1, Lugar de prestacién: Ubicacidon Geogréfica:
Av. Celesting Manchego Mufioz n.” 299, distrito, provincia y region Huancavelica,
| 3.2. Duracién del contrato: Dos (02) meses.
| 51 500,00 soles mensuales incluidos los impuestos de ley o todo costo de retencion que
! 3.3. Remuneracitn recaiga en el servicio.

IV. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
4.1. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
Se adjunta al presente.
4.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

* La presentacion de expedientes de postulacion se realiza a través de la mesa de partes de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica.

* El expediente de postulacién debe contener todos los documentos foliados y fimados en el
siguiente orden:

1. Copia Simple del Documento Nacional de Identidad.

2. ANEXO N° 01 “DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE", la no presentacion sera
motivo de descalificacion.

De ser personal licenciado de las fuerzas armadas, debera adjuntar al anexo n.° 01
“DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE", su camet de licenciatura de las fuerzas
armadas.

- De ser persona con discapacidad debera adjuntar al anexo n.° 01 “DECLARACION
JURADA DEL POSTULANTE", la documentacion que lo acredite (carnet o certificado
donde indique su codigo del CONADIS).

Para faciitar la presentacion del ANEXO N° 01 DECLARACION JURADA DEL
POSTULANTE" se publicara en la pagina web de la entidad el documento en Word.

3. ANEXO N.° 02 “HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE", que tiene caracter de declaracion
Jurada.
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- Para acreditar el requisito de conocimientos de ‘ofimética a nivel basico el postulante
debera completar el numeral 8.1 del anexo n.® 02 “Hoja de vida del postulante”, la cual
califica como declaracién jurada.

- Para acreditar el requisito de conocimiento de “Contrataciones del Estado” el postulante
debera completar el numeral 8.3 del anexo n.° 02 “Hoja de vida del postulante”, la cual
califica como declaracion jurada.

- Para acreditar el requisito adicional “Certificacion otorgada por el OSCE" el postulante
debera completar el numeral 9 del anexo n,® 02 “Hoja de vida del postulante”, la cual califica
como declaracion jurada; adicionalmente, adjuntara la documentacién que lo acredite,

Para facilitar la presentacion del ANEXO N° 02 “HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE" se
publicara en la pagina web de la entidad el documento en Word.

4. Documentos que sustenten lo declarado en la hoja de vida del postulante:

- Documentos para acreditar la formacién académica: Dado que para el presente caso, se

requiere formacion técnica o universitaria completa se contara el tiempo de experiencia desde
que el postulante adquirid la condicion de colegiado y habilitado.
El postulante debe de presentar copia de la constancia, del certificado o del documento oficial
que acredite fehacientemente la fecha de egreso de su correspondiente centro de estudios;
caso contrario, el tiempo de experiencia se contabilizara desde la fecha indicada en el
documento de la formacion académica presentada por el postulante (de ser el caso, copia del
diploma de bachiller o copia del diploma de titulo profesional).

- Documentos para acreditar su experiencia general o especifica: Copia simple de la
documentacion que acredita la experiencia laboral, para lo cual presentara certificado,
constancia, contratos, ordenes de servicio o cualquier ofro documento que permita
identificar la entidad o empresa contratante: asi como, la fecha de inicio y culminacion de
labores.

- Documentos para acreditar los cursos de capacitacion requeridos en el perfil de
puesto: Copia simple de los certificados, diploma u otro medio probatorio que de cuenta de
la aprobacion de los cursos de capacitacién.

Nota: Se verificara en funcion al acumulado de horas de capacion obtenidas por el postulante,
por cada dieciséis (16) horas de capacitacion se validara (nicamente (01) crédito
académico.

Nota: Los Programas de Especializacion y/o Diplomados presentados por los postulantes
deberan contar con no menos de ochenta (80) horas, si son organizados por disposicion de
un ente rector o noventa (90) si son organizados por una entidad distinta.

Deben acreditarse mediante un certificado, diploma u otro medio probatorio que de cuenta de
la aprobacion del mismo.

 EllLa postulante debera presentar su expediente de postulacion en la fecha establecida en el
cronograma del proceso de seleccién; no se recibiran expedientes fuera de las fechas
establecidas. De presentar fuera de fecha y hora, el expediente de postulacion no sera considerado
en la evaluacion.

Pigina3de 9



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

* Todos los documentos que conforman el expediente de postulacion deben estar foliados y firmados
en ftodas las péaginas del expediente de postulacion (desde la 1era hasta la Gltima pagina) sin
excepcion, y de forma consecutiva. No se admitiran documentos visados, o con enmendaduras yio
rectificados, ni la firma fotocopiada o escaneada; de acuerdo al siguiente modelo:

* El foliado debe realizarse en la parte superior derecha en orden ascendente. Se recomienda
verificar todos los documentos antes de ser presentados.

 En caso faltara alguno de los documentos sefialados, e incumplir en los puntos mencionados, ella
postulante sera descalificado/a.

» Debera precisar en el Anexo N° 2 "Hoja de Vida del Postulante” el N° de folio donde obra el
documento que sustente lo declarado, de acuerdo a la numeracion de su Curriculum documentado.

* Debera presentar el Anexo N°1 y Anexo N° 2 del postulante debidamente firmados (no se
aceptara con la firma fotocopiada).

* Ladocumentacion debera presentarse en sobre cerrado y sellado, de preferencia con folder manila
y fastener, no anillado, no empastado u ofra forma de encuademacion, consignando en el sobre el
rotulo siguiente:

PROCESO DE SELECCION CAS N° 169-2019-MPH
DENOMINACION DEL PUESTO: GESTOR EN CONTROL PREVIO

APELLIDOS ¥ NOMBRES:
DNI;

* En caso ella postulante omita alguna de las indicaciones sefialadas anteriormente sera
descalificado/a.

* Al culminar el proceso de seleccién con la publicacion de los resultados finales, aguellos
postulantes que no resultaron como ganadores podran solicitar a la Gerencia de Administracion y
Finanzas la devolucion de su expediente presentado durante la fase de Evaluacion Curricular a
partir del dia siguiente de efectuarse la referida publicacion, por un periodo de cinco (05) dias
habiles, caso contrario dichos documentos seran eliminados sin que medie la interposicion de queja
y/o reclamo alguno.

* Lainformacion y documentacion proporcionadas por el postulante durante el proceso de seleccién,
se someten al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la Municipalidad Provincial de
Huancavelica en amparo del Principio de Veracidad.

V. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Es de indicar que, la seleccion se realiza tomando dos (02) factores “Evaluacion de la hoja de vida" y
*Entrevista”, los cuales tendran un méximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:
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o
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1. Formacién académica:
* Titulado universitario o con mayores grados académicos,

(Formacién académica mayor a la requerida en el perfil del puesto)............., 15 puntos
* Titulado téenico o bachiller universitario de las cameras de contabilidad, administracién ylo 10 15
afines.
{Minimo requerido en el perfil del L s e 10 puntos
2. Experiencia:
21. General;
= Mayor a un (01) afio
(Experiencia mayor a la requerida en el perfil de puesto)..... 15 puntos 10 | 15
 Un (01) a0
(Requisito minimo del perfil de PUBBEO). . e 10 puntos
22, Especifica:
= [Mayor a seis (06) mesas
(Experiencla mayor a la requerida en el perfil de puesto)..................... 15 puntos 10 15
» Seis (06) mases
(Requisito minimo del perfil de puesto)................_ 10 puntos

3. Cursos de capacitacion (16 horas = 01 crédito académico)
* Mayor a cuarenta y ocho (48) horas.

(Mayer al nimero de horas a las requeridas en el perfil de puesto,).............., 15 punios 10 15
« Cuarenta y ochos (48) horas.
{Requisito minimo del perfil de B v e e e 10 punios

PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION OE LA HOJA DE VIDA

g A e

e
.

* Presentacidn personal. 12 18

» Conocimiento del cargo. 18 2

PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION DE LA ENTREVISTA PERSONAL 30 40

5.1. FORMATOS UTILIZADOS POR EL COMITE:

El comité de seleccion utilizara el “Formato de evaluacion de hoja de vida” y ‘“Formato de
evaluacion de entrevista personal” a fin de dejar constancia de la labor realizada, es de indicar que,
no es obligacion de los postulantes presentar dichos formatos.

5.2. DE LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

Este criterio de evaluacion es eliminatorio y tiene puntaje, para lo cual se realizara lo siguiente:

- PRIMERO: Se determina el cumplimiento de los requisitos minimos para el puesto, en funcién a la
declaracion jurada del postulante (anexo n.° 01), Hoja de vida (anexo n.® 02) y alos documentos
que lo acreditan.

Se califica a cada postulante como apto/a, si cumple con todos los requisitos minimos o no apto/a
si no cumple con alguno de ellos.

- SEGUNDO: Se otorga el puntaje correspondiente sélo a los postulantes aptos/as.
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Se dejaré constancia de ambas acciones en el “Formato de evaluacién de hoja de vida",
TERCERO: El puntaje minimo aprobatorio para esta etapa es de cuarenta (40) y el maximo sera
de sesenta (60) puntos.
Los resultados a publicarse consideraran las condiciones de apto/a, no apto/a o descalificado/a y el
puntaje obtenido por cada postulante.

3.3. ENTREVISTA

- PRIMERO: Tiene puntaje y es eliminatorio. En esta fase se evaluara conocimientos, experiencias,
casos, habilidades y/o competencias, compromiso del postulante, entre ofros aspectos alineados
a los requerimientos del puesto.

Consideraciones:

- Los postulantes deberan tener en cuenta las siguientes indicaciones, sujetos a descalificacion del
proceso:

- El postulante convocado para esta elapa, debera presentarse a la Entrevista Personal portando
su DNI en la fecha, hora y lugar indicado. La asistencia ¥ puntualidad son factores de evaluacion.
- El postulante sera responsable del seguimiento de la publicacion de los resultados finales en la
pagina web, y de la realizacion de la siguiente etapa segun el cronograma de la convocatoria
SEGUNDO: Se otorga el puntaje correspondiente sélo a los postulantes aptos/as.

La entrevista ser realizada por el comité especial de confratacion administrativa de servicios de |a
entidad, la cual se encuentra conformada por tres (03) servidores de la entidad y se asignara
puntaje de acuerdo al siguiente detalle:
a). Presentacion personal;
* Serealizara de forma libre por el participante, en el cual indicara como minimo los motivos
que tiene para postular al puesto.
* La presentacion personal seré calificada de 0 a 6 puntos por cada miembro del indicado,
dejando constancia de la misma en el “Formato de evaluacion de entrevista personal’”,
* En ese sentido, el puntaje méximo que podra alcanzar cada participante es dieciocho (18)
y el minimo que debera obtener es doce (12) puntos para ser considerado apto/a.
b). Conocimiento del cargo:
* Se formularan cuatro (04) preguntas a cada postulante de acuerdo al siguiente detalle:

- Una (01) pregunta sera formulada por cada miembro del comité (tres (03) en total),
las cuales seran calificadas de 0 a 5 en forma individual por cada miembro del comité,
dejando constancia de la calificacion en el “Formato de evaluacion de entrevista
personal”,

- La cuarta pregunta se encontrara depositada en un anfora ¥ sera elegida por cada
participante la cual sera calificada de 0 a 7 en forma conjunta por los miembros del
comité, dejando constancia de la calificacion en el “Formato de evaluacion de
entrevista personal”.

* En ese sentido, el puntaje maximo que podra alcanzar cada participante es veintidos (22)
puntos y el minimo que debera obtener es dieciocho (18) puntos,

*  El puntaje minimo aprobatorio para esta etapa es de treinta (30) y un méaximo de cuarenta
(40) puntos (sumatoria de presentacion personal y conocimientos del cargo), los
postulantes con puntaje aprobatorio seran considerados aptos.
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El postulante debera presentarse a la entrevista personal en la fecha y hora indicadas en la
publicacion de resultados preliminares.

Los postulantes que no se presenten a la entrevista en el horario y fecha programada serén
considerados como descalificados/as.

Los resultados a ser publicados consideraran la condicion de apto/a o no aptola o descalificado/a,
con sus respectivos puntajes.

BONIFICACIONES ESPECIALES
- Bonificacion por ser personal licenciado de las fuerzas armadas:

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el Puntaje Final, de conformidad con
lo establecido en la Ley N° 29248, Ley del Servicio Miltar y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N° 107-2011-SERVIR/PE, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas
Armadas que hayan cumplido Servicio Militar bajo modalidad de Acuartelado, siempre y cuando
hayan superado todas las etapas mencionadas anteriormente (Evaluacion Curricular y Entrevista
Personal), ademas debera ser indicado en la Declaracién Jurada del postulante (anexo n.° 02),

Bonificacion por discapacidad:

A los postulantes con discapacidad, Que cumplan con el requisito para el puesto y que hayan
obtenido un puntaje aprobatorio, se les otorgara una bonificacion del quince por ciento (15%) sobre
el Puntaje Final, de conformidad con lo establecido en el articulo 48° de la Ley N°® 29973, Ley
General de la Persona con Discapacidad; siempre y cuando fo hayan indicado en la Declaracion
Jurada del postulante (anexo n.° 02), y acreditado con copia simple del certificado de discapacidad.

Si el postulante tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman y tendran
derecho a una bonificacion total de 25% sobre el puntaje final,

En este sentido, siempre que el postulante haya superado el puntaje minimo establecido para todas
las etapas del proceso y acredite su condicin de Discapacidad o Licenciado de las Fuerzas Armadas
con copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente, al momento de presentar
su curriculum vitae documentado, se le otorgara una bonificacién del quince por ciento (15%) por
discapacidad sobre el puntaje final obtenido o el diez por ciento (10%) por ser licenciado de las Fuerzas
Armadas sobre el puntaje final obtenido o veinticinco por ciento (25%) en el caso de tener el derecho
a ambas bonificaciones.

ELABORACION DE CUADRO DE MERITOS:

El cuadro de méritos se elaborara solo con aquellos postulantes que hayan obtenido el puntaje de
setenta (70) hasta cien (100) puntos en todas las etapas del proceso de seleccidn (“Evaluacion
Curricular” y “Entrevista Personal”) siendo considerados “ELEGIBLES" y/o "GANADOR" segin sea el
caso, teniendo en consideracion lo siguiente:

PUNTAJE POR ETAPAS PUNTAJE TOTAL BONIFICACIONES PUNTAJE FINAL
#| m_— = Puntaje total No coesponde = | Puntsje final
Enirevista 5i corresponde bonificacion
L [ = Puntaje tolal + a la persona con = | Punigje final
discapacidad (+15%)
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{ 5i comesponde bonificacien
Eg::;‘:ﬂ + m: = Puntaje total + | al personal icenciadodelas | = | Puntaje fina
fuerzas armadas (+10%)
Si comesponde bonificacion
| Evaluacion Entrevista 21a persona con
+ = Puntajs total + | discapacidad y al personal | = Puntaje final
Comiculor F— licenciado da las fuerzas
armadas (+25%)

Si una vez concluida las etapas de “Evaluacién Curricular” y “Entrevista Personal" el comité especial

de contratacion administrativa de servicios de la entidad (para personal administrativo) advierte que

existe igualdad de puntajes entre los postulantes a Ia presente plaza (empate), elegira al ganador de

la misma de acuerdo a lo siguiente:

a) Primero supuesto: Si uno de los postulantes es una persona con discapacidad, se priorizara su
contratacion en cumplimiento a lo previsto en la Ley N* 29973

b) Segundo supuesto: Caso contrario, se seleccionara a aquel que tenga mayor tiempo de
experiencia en puestos similares al servicio requerido o sucesivamente al postulante que posea
la mayor especializacion relacionada al servicio, dejando constancia de ello en el Acta de
Resultado Final.

5.7. SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El contrato debera suscribirse en la fecha sefialada en el Cronograma del Proceso de Seleccion, que
forma parte de las presentes bases. Si vencido el plazo de cinco (05) dias habiles, el postulante
ganador no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a él, se invitara al postulante que
tenga la condicion de elegible de acuerdo al orden de méritos, para que suscriba contrato con la
entidad.

5.8. RESPONSABILIDAD DEL POSTULANTE

Es de entera responsabilidad del postulante consultar permanentemente el portal institucional de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica, a fin de tomar conocimiento de los comunicados que emita
el comité.

El postulante que sea adjudicado como ganador de la plaza que injustificadamente no suscriba contrato
con la entidad, no podré participar en los siguientes procesos de seleccion convocados por la entidad
durante el periodo de un (01) afio.

Si vencido el plazo de cinco (05) dias hébiles, el postulante ganador no suscribe el contrato por causas
objetivas imputables a &I, la Sub Gerencia de Recursos Humanos comunicara a la Gerencia de
Administracion y Finanzas tal situacion, para que dicha informacion sea considerada en las proximas
convocatorias.

Vl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
6.1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion,
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b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

. Cancelacion del proceso de seleccién

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad
de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion.

b. Por restricciones presupuestales.

¢. Otras debidamente justificadas.
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